<Papel timbrado da entidade adjudicante>
<Data>
<Nome & endereço da entidade>
Nossa ref.ª: <referência>

CONVITE À APRESENTAÇÃO DE PROPOSTAS DE ALTERAÇÃO DO CONTRATO <Título do contrato>, <Número do contrato>
Caro/a <nome do contacto>,
Tenho a honra de informar que [a sua empresa] [o consórcio por si chefiado] é convidado(a) a participar no procedimento por negociação relativo ao contrato em epígrafe. 
Procedimento por negociação
Para mais informações sobre o procedimento por negociação, consultar o guia prático, artigo 2.6.8, no seguinte endereço http://ec.europa.eu/europeaid/prag/document.do. O procedimento por negociação pode consistir em várias fases. Se for selecionado, o resultado do procedimento por negociação será uma alteração do contrato [número do contrato].
Âmbito da alteração
[Fornecer aqui as informações de base necessárias.
[Serviços ou obras que consistam na repetição de serviços ou obras similares, desde que estejam em conformidade com um projeto de base para o qual o contrato inicial tenha sido adjudicado após a publicação de um anúncio de concurso. Em conformidade com o ponto 11.1, alínea e), do anexo 1 do regulamento financeiro, a possibilidade de recorrer a este procedimento por negociação foi anunciada no anúncio de concurso inicial, que indicou também o montante total estimado dos serviços ou obras subsequentes. 
Explique aqui os serviços ou obras similares necessários e indique se é necessário prorrogar o contrato em curso.
[O montante máximo disponível para os serviços adicionais eleva-se a [montante] EUR e a extensão máxima do período de execução e de [número] meses]]
[Para os fornecimentos, quando se trate de entregas complementares destinadas a alargar os fornecimentos ou instalações, nos casos em que a mudança de fornecedor obrigaria a entidade adjudicante a adquirir equipamento com características técnicas diferentes, originando uma incompatibilidade ou dificuldades técnicas desproporcionadas de utilização e manutenção (ponto 11.1, alínea f), subalínea i), do anexo 1 do regulamento financeiro). 
Explicar aqui as entregas complementares necessárias.]]
Processo do concurso
O processo completo do concurso inclui:
· os documentos fornecidos pela entidade adjudicante:

[selecionar o que é aplicável
 
Projeto de adenda ao contrato e de alteração das condições especiais

[se for necessária uma alteração: Anexo I Condições gerais aplicáveis aos contratos de prestação de serviços] 
 
Anexo II da adenda — Alteração do caderno de encargos]

· documentos a apresentar com base no contrato em vigor e/ou nos modelos do guia prático

[Anexo III da adenda — Alteração da organização e metodologia

[sefor necessária uma alteração: Anexo IV da adenda — Declaração de exclusividade e disponibilidade do(s) perito(s) principal(ais) para o período de prorrogação [se aplicável: e/ou: o(s) CV(s) e a(s) declaração(ões) de exclusividade e disponibilidade do(s) substituto(s) proposto(s) com, pelo menos, qualificações equivalentes]]

Anexo V da adenda — Alteração da repartição orçamental

Declaração(ções) sob compromisso de honra (anexo A14a)  assinada por V. Exa. e por cada membro do consórcio]

[No caso de gestão direta: Os documentos fornecidos pela entidade adjudicante estão disponíveis no sítio Web TED eTendering. https://etendering.ted.europa.eu/general/page.html?name=home]
Apresentação das propostas
[No caso de gestão direta:
A proposta deve ser apresentada exclusivamente através do sistema eletrónico de apresentação de propostas (eSubmission)[footnoteRef:1] acessível no sítio TED eTendering. As propostas apresentadas por outras vias (por exemplo, por correio eletrónico ou por carta) não serão tomadas em consideração. [1:  	Para instruções mais pormenorizadas sobre como apresentar a proposta, consultar o Guia Rápido da Apresentação Eletrónica de Propostas em: https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/docs/esubmission/quickguidepp_en.pdf.] 

O prazo para a receção das propostas é [data e hora] mencionado no sistema eletrónico de apresentação de propostas (eTendering). Receberá uma notificação automática na sua caixa de correio que lhe dará acesso ao processo do concurso no sistema eletrónico de apresentação de propostas.
Para poderem apresentar uma proposta através do sistema eletrónico de apresentação de propostas, deverá estar inscrito no Registo de Participantes[footnoteRef:2] da Comissão Europeia, um registo em linha das organizações que participam nos concursos ou convites à apresentação de propostas da UE. Aquando da inscrição receberá um código de identificação do participante [Participant Identification Code (PIC), composto por nove dígitos], que constitui o identificador único no referido registo. Se já estiver inscrito no Registo de Participantes, deve reutilizar os PIC sempre ao preparar a proposta do sistema eletrónico de apresentação de propostas.] [2:  	https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/how-to-participate/participant-register] 

[Em caso de gestão indireta:
As propostas devem ser enviadas antes de [data e hora] à entidade adjudicante 
QUER por correio ou por serviços de entrega, caso em que faz fé o carimbo dos correios ou a data do recibo de entrega[footnoteRef:3], para: [3:  	Recomenda-se que o envio seja feito por correio registado para o caso de o carimbo dos correios não ser legível.] 

[<Endereço da entidade adjudicante>]
QUER entregues em mão pelo participante ou por um agente diretamente nas instalações da entidade adjudicante, contra entrega de um aviso de receção assinado e datado, caso em que faz fé o aviso de receção, a:
[<Endereço da entidade adjudicante incluindo o horário de expediente>]
] 

Certifique-se de que a proposta apresentada contém todas as informações e documentos exigidos pela entidade adjudicante, como previsto no processo do concurso.
As propostas apresentadas antes do final do prazo ainda podem ser retiradas[footnoteRef:4] ou retiradas e substituídas por uma nova proposta[footnoteRef:5].  [4:  	Uma proposta apresentada pode ser retirada diretamente na área «Procurement/My Submission(s)» [Contratos/As minhas propostas] do portal F&T. Para instruções pormenorizadas sobre como retirar uma proposta, consultar o Guia Rápido da Apresentação Eletrónica de Propostas acima referido.]  [5:  	Para apresentar uma nova versão, o proponente deve criar uma nova proposta no sistema eletrónico de apresentação de propostas e incluir todas as informações e documentos exigidos pela documentação do concurso para a apresentação de uma proposta, mesmo que alguns deles já tenham sido incluídos na proposta substituída.] 

[No caso de gestão direta:
Será fornecido um recibo de retirada pelo sistema eletrónico de apresentação de propostas como prova de retirada.]
[Em caso de gestão indireta:
A notificação escrita de alteração ou de retirada deve ser elaborada e apresentada no respeito dos requisitos da presente secção. O sobrescrito exterior (bem como o respetivo sobrescrito interior) deve ostentar a menção «Modificação» ou «Retirada», consoante o caso.]
Os custos inerentes à preparação e à apresentação de propostas são suportados pelos proponentes, não sendo reembolsados. 
Efeitos jurídicos do convite à apresentação de propostas e da apresentação de uma proposta
O presente convite à apresentação de propostas não é vinculativo para a entidade adjudicante. A obrigação contratual da entidade adjudicante só nasce quando a alteração do contrato for assinada por ambas as partes.
A entidade adjudicante pode, até à assinatura da alteração, anular o procedimento de concurso, sem que o proponente possa exigir qualquer indemnização. Essa decisão deve ser fundamentada e o proponente notificado.
Fase de adjudicação 
[No caso de gestão direta:
O resultado do presente procedimento de concurso será comunicado ao proponente por correio eletrónico. A notificação será enviada para o endereço de correio eletrónico indicado no sistema eletrónico de apresentação de propostas pelo proponente na secção Pessoa de contacto. Após a apresentação da proposta inicial, o endereço de correio eletrónico pode ser alterado no portal F&T, tal como descrito no Guia Rápido da Apresentação Eletrónica de Propostas (ver a secção «Manage roles in Funding & Tenders Portal»)1.
O mesmo endereço de correio eletrónico será utilizado pela entidade adjudicante em todas as outras comunicações durante o procedimento. Cabe ao proponente indicar um endereço de correio eletrónico válido e consultá-lo com regularidade. ]
[Em caso de gestão indireta:
O proponente selecionado será informado por escrito de que a sua proposta foi escolhida.]
Se o resultado do procedimento por negociação for o facto de a alteração do contrato inicial não poder ser adjudicada, a entidade adjudicante pode decidir lançar uma nova fase do procedimento por negociação. Em caso de nova fase do procedimento por negociação, será informado [no respeitante à gestão direta: por mensagem gerada na plataforma do sistema eletrónico de apresentação de propostas, enviada para a sua caixa de correio e para a sua conta para a sua conta no portal F&T] [para a gestão indireta: por escrito].
Vias de recurso
Se se considerar lesado por um erro ou uma irregularidade cometidos no âmbito de um processo de adjudicação pode apresentar uma reclamação. Para mais informações, ver o artigo 2.12. do guia prático.
Proteção de dados
[No caso de gestão direta:
Se a resposta ao convite à apresentação de propostas implicar o registo e o tratamento de dados pessoais (tais como nomes, endereços e curricula), tais dados serão tratados[footnoteRef:6] exclusivamente para efeitos da gestão e acompanhamento da proposta e do contrato pelo responsável pelo tratamento dos dados, mas poderão ser transmitidos aos organismos encarregados do acompanhamento ou inspeção em conformidade com a legislação da UE. Além disso, atendendo a que o contrato está relacionado com uma ação externa em países parceiros fora da UE e a que a UE, representada pela Comissão Europeia, age a título de entidade adjudicante e em nome e em benefício dos países parceiros, pode ser feita a transmissão de dados pessoais para o país parceiro, exclusivamente para efeitos de cumprimento pela Comissão Europeia das obrigações que lhe incumbem por força do quadro legislativo aplicável e da execução da convenção de financiamento celebrada entre a UE e o país terceiro no âmbito do presente concurso. Para mais informações relativas ao processamento dos dados pessoais, consultar a declaração de privacidade em:  [6:  Em conformidade com o Regulamento (UE) 2018/1725 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de outubro de 2018, relativo à proteção das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais pelas instituições e pelos órgãos e organismos da União e à livre circulação desses dados, e que revoga o Regulamento (CE) n.º 45/2001 e a Decisão n.º 1247/2002/CE («Regulamento (CE) n.º 45/2001») (JO L 205 de 21.11.2018, p. 39).] 

http://ec.europa.eu/europeaid/prag/annexes.do?chapterTitleCode=A[footnoteRef:7] [7:  Esta ligação dirigi-lo-á para a «declaração de privacidade» publicada como anexo A13 aos anexos gerais do guia prático.] 

Nos casos em que procede ao tratamento de dados pessoais no contexto de participação num concurso (por exemplo, CV de peritos essenciais e técnicos) e/ou de execução de um contrato (por exemplo, substituição de peritos) deve informar em conformidade os titulares dos dados sobre os detalhes do tratamento e transmitir-lhes a referida declaração de privacidade supra.
[Para a DG INTPA O responsável pelo tratamento dos dados do concurso é o chefe da unidade de assuntos jurídicos da DG Parcerias Internacionais
[Para a DG NEAR O responsável pelo tratamento dos dados do concurso é o chefe da unidade de contratos e finanças R4 da DG Política de Vizinhança e Negociações de Alargamento]
[Para qualquer outra DG O responsável pelo tratamento dos dados do concurso é <inserir o nome do controlador[footnoteRef:8]>.]]  [8:  O responsável pelo tratamento de dados pode ser a unidade ou a direção responsável pelo contrato ou a entidade declarada ao responsável pela proteção dos dados como responsável pelo tratamento dos dados relativamente a todos os contratos numa determinada Direção-Geral.
] 

[Em caso de gestão indireta.
O tratamento, pela entidade adjudicante, de dados pessoais relacionados com o presente concurso é efetuado em conformidade com a legislação nacional do Estado da entidade adjudicante e com as disposições da respetiva convenção de financiamento.
O concurso e o contrato dizem respeito a uma ação externa financiada pela UE, representada pela Comissão Europeia. Se o tratamento da sua resposta ao convite à apresentação de propostas implicar a transferência de dados pessoais (tais como nomes, dados de contacto e curricula) para a Comissão Europeia, tais dados serão tratados exclusivamente para efeitos do acompanhamento do procedimento de adjudicação de contratos e da execução do contrato pela Comissão Europeia, para que esta cumpra as obrigações que lhe incumbem por força do quadro legislativo aplicável e do acordo de financiamento celebrado entre a UE e o país parceiro, sem prejuízo da possível transmissão aos organismos responsáveis pelo acompanhamento ou inspeção em aplicação do direito da UE. 
Relativamente à parte dos dados transferidos pela entidade adjudicante para a Comissão Europeia, o responsável pelo tratamento dos dados pessoais na Comissão é
[Para a DG INTPA, o chefe da unidade dos assuntos jurídicos da DG Parcerias Internacionais.]
[Para a DG NEAR, o chefe da unidade de contratos e finanças R4 da DG Política de Vizinhança e Negociações de Alargamento]
[Para qualquer outra DG <queira acrescentar a função do respetivo responsável pelo tratamento>.]
As informações relativas ao tratamento dos seus dados pessoais pela Comissão Europeia estão disponíveis na declaração de privacidade no seguinte endereço:
http://ec.europa.eu/europeaid/prag/annexes.do?chapterTitleCode=A 
Nos casos em que procede ao tratamento de dados pessoais no contexto de participação num concurso (por exemplo, curricula de peritos essenciais e técnicos) e/ou de execução de um contrato (por exemplo, substituição de peritos) deve informar em conformidade os titulares dos dados a eventual transmissão dos seus dados às instituições e organismos da UE e transmitir-lhes a declaração de privacidade supra.
Sistema de deteção precoce e de exclusão 
Os proponentes e, caso sejam entidades jurídicas, as pessoas com poderes de representação, de decisão ou de controlo sobre essas entidades, serão informados de que, caso se encontrem numa situação de deteção precoce ou de exclusão, os seus dados pessoais (apelido e nome próprio (se se tratar de uma pessoa singular), endereço, forma jurídica e apelido e nome próprio das pessoas com poderes de representação, de decisão ou de controlo (se se tratar de uma pessoa coletiva) podem ser registados no sistema de deteção precoce e de exclusão e comunicados às pessoas ou entidades pertinentes em relação à adjudicação ou à execução de um contrato.
Para mais informações, consultar a declaração de privacidade disponível no seguinte endereço http://ec.europa.eu/budget/explained/management/protecting/protect_en.cfm 
 
Com os nossos melhores cumprimentos.
< Nome >
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